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Semplificazione del processo note spese e dematerializzazione dei giustificativi
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CONTESTO E DESCRIZIONE DELL’INTERVENTO
Semplificazione del processo note spese e dematerializzazione giustificativi

La consuntivazione delle note spese 
oggi prevede passaggi ridondanti e 
gestione manuale del processo, 
ovvero:

Doppia approvazione

Stampa documenti

Doppia firma autografa

Invio per posta interna a People 
Direct

Archiviazione manuale

CONTESTO

Dipendenti e Manager

BENEFICIARI

BENEFICI

- STEP DI PROCESSO

+ TEMPO RISPARMIATO

+ ESG

9 ottobre 2024

DATA DI LIVE

SEMPLIFICAZIONI APPORTATE

NO 

• Stampa 

• Firma autografa 

• Invio per posta interna

• Consuntivazione nota spese 
esclusivamente online, inserendo 
le voci di spesa e allegando il 
documento con i giustificativi

• Firma e invio online al Manager  
per approvazione 

NO 

Dipendente

Manager

SI 

• Doppia approvazione, 
online e cartacea

• Verifica e approvazione con un 
solo passaggio, esclusivamente 
online

- RISCHI

SI

+ USER EXPERIENCE



Entra nel sistema, 
verifica le ricevute 

caricate e le approva, 
tramite firma online

Compila la nota 
spese, carica le 
ricevute*, firma 
online e invia al 

LM per 
l'approvazione

1 2

Controlli 
automatici: se ok, 
la nota spese va 
in pagamento, 

altrimenti 
verranno 

effettuati controlli 
più approfonditi

Controllo e 
approvazione della 
nota spese senza 

ricevute

1 2 3 4 5 6

Controllo manuale 
delle ricevute e 

firma autografa del 
modulo di 

accompagnamento 
per approvazione

Ricezione della 
busta e 

scansione del 
codice a barre 
per avviare la 

fase dei controlli 

Stampa modulo di 
accompagnamento, 

firma autografa e 
consegna al LM

D
O

M
A

N
I

Invio a PD della 
documentazione 

per posta 
interna

Cancellato

Inserimento delle 
note spese e invio 

al LM per 
approvazione 

LM

3

Controllo 
manuale dei 

documenti; dopo 
i controlli, la 

nota spese verrà 
mandata in 
pagamento

Archiviazione 
manuale dei 
giustificativi

PD PD PD

EE

Archiviazione digitale 
dei documenti 
firmati  online

PD

4

~600k 
pagine 
risparmiate

Approvazione online

Firma Online

Archiviazione digitale

3

7 8

PD People Direct

Dipendente

LMLine Manager

O
G

G
I

Legenda: EE

EE EE EE

LM

LM

LM

*Il dipendente dovrà conservare i giustificativi cartacei

COSA CAMBIA NEL PROCESSO
Semplificazione del processo note spese e dematerializzazione giustificativi

PD



ATTENZIONE 
ALLE DATE

Semplificazione del processo note spese e dematerializzazione giustificativi

INSERIMENTO 
MISSIONE PRIMA

INIZIO MISSIONE 
PRIMA

INSERIMENTO 
MISSIONE 

PRIMA

INIZIO 
MISSIONE 

DOPO

CONSUNTIVAZIONE 
DIGITALE

9 Ottobre

CONSUNTIVAZIONE 
CARTACEA

TEMPISTICHE

CONSUNTIVAZIONE 
DIGITALE

…DOPO PRIMA…

E’ possibile utilizzare il nuovo processo solo se la missione è iniziata dal 9 Ottobre compreso in poi, a prescindere dalla data di 
inserimento.  Se la trasferta è iniziata prima occorre seguire il vecchio processo cartaceo.
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INSERIMENTO 
MISSIONE DOPO

INIZIO MISSIONE
DOPO
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